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GRAD OZALJ
GRADONACELNICA

KLASA: 023-05/14-01/07
URBROJ: 2133/05-02 -14-1
Ozalj, 8.kolovoz 2014.g.

Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08 i
61/11), clanka 32. Uredbe o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine“ broj 74/10) i ¢lanka
43. Statuta Grada Ozlja (,Sluzbeni glasnik® Grada Ozlja broj 7/13-
procCiSceni tekst), gradonacelnica Grada Ozlja, dana 30. srpnja 2014.g.,
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja

OPCE ODREDBE

| ]
.

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja /u
daljnjem tekstu:JUO),
— nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
— strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
— broj izvrSitelja,
— druga pitanja od znacaja za rad upravnih odjela

Clanak 2.
U sastavu Jedinstvenog upravnog odjela ustrojavaju se slijedeci
odsjeci:
— Odsjek za opce poslove i drustvene djelatnosti,
— Odsjek za urbanizam i komunalne poslove,
— Odsjek za proracun i financije
— Odsjek za gospodarstvo i projekte.

Clanak 3.
Poslovi i djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja
utvrdeni su zakonom, drugim propisima, Statutom Grada Ozlja te Odlukom



o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja
(»Sluzbeni glasnik“ Grada Ozlja broj 5/14).

Gradonacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog
upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti JUO je samostalan u
granicama utvrdenim zakonom i opc¢im aktima Grada.

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku su u muSkom rodu,
uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik.
Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela
procelnik odgovara gradonacelniku.
Procelnik upravnog odjela je duzan izvjesScivati gradonacelnika o stanju
u podrucjima iz svoje nadleznosti.

II. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJUESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 6.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za
vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili
odnosno radno mjesto nije popunjeno, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom, niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik JUO.

Iznimno, procelnik moze svoje ovlasti iz stavka 3. i 4. ovog ¢lanka u
cijelosti ili djelomi¢no prenijeti na drugog sluzbenika.

III. POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno
mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propisane zakonom i
ovim Pravilnikom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
U slucaju potrebe obavljanja privremeno povecanog opsega posla ili
zamjene odsutnog sluzbenika i namjesStenika, koji ne mogu obaviti ostali



sluzbenici i namjeStenici, privremena popuna obavlja se putem prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme.

Krace obavljanje jednostavnijih pomocnih poslova, koje nije moguce
osigurati privremenom popunom unutar gradske uprave, moze se osigurati
putem studentskog servisa ili putem ugovora o djelu.

Clanak 9.
Postupak popune radnih mjesta provodi se u skladu sa zakonom i
vazecim planom prijma u sluzbu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNIM ODJELIMA

Clanak 10.
Za obavljanje poslova i zadaca iz djelokruga JUO ovim se Pravilnikom
utvrduju nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaca, struc¢nim i
posebnim uvjetima i brojem izvrSitelja.

Clanak 11.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjeStenika, kao i u potpisu sluzbenih
dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

Clanak 12.
Za obavljanje poslova i zadaca Jedinstvenog upravnog odjela utvrduju
se slijede¢i nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaca, stru¢nim i
drugim uvjetima za njihovo obavljanje te potreban broj izvrsitelja:

Redni broj 1.

Kategorija: I

Podkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Uvjeti:
— magistar struke ili stru¢ni specijalist prava ili ekonomije (VII stupanj)
— 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
— organizacijske sposobnosti,
— komunikacijske vjeStine,
— drzavni strucni ispit,
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

upravlja, organizira i koordinira rad JUO u
skladu sa zakonom i drugim propisima 30 %




brine o zakonitom i ucinkovitom radu JUO u
odnosu na obveze gradonacelnika, zamjenika 10 %
gradonacelnika i Gradsko vijece

priprema nacrte odluka i drugih opc¢ih akata iz
nadleznosti JUO za Gradonacelnika i zamjenika 20 %
gradonacelnika i Gradsko vijece,

donosi rjeSenja u prvostupanjskom upravnom
postupku sukladno zakonskim i drugim 20 %
propisima

obavlja poslove savjetodavnog karaktera te se
brine da gradonacelnik, zamjenik gradonacelnika 10 %
i predsjednik Gradskog vijeca posStuju zakonske
propise

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i
Statutom Grada, odlukama Gradskog vijeca te po 10 %
nalogu gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika

1. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I
DRUSTVENE DJELATNOSTI

Redni broj 1.

Kategorija: I

Podkategorija: Visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE I DRUSTVENE
DJELATNOSTI

Uvjeti:
— magistar struke ili strucni specijalist prava (VII stupanj),
— 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
— organizacijske sposobnosti,
— komunikacijske vjeStine,
— drzavni strucni ispit,
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

upravlja Odsjekom u skladu s zakonom i drugim

propisima 10 %
priprema nacrte odluka i drugih opcih akata iz
nadleznosti Odsjeka za  Gradsko vijece, 10 %

Gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika

koordinira pripremanje i slaganje materijala za
Gradsko vijece i njihova radna tijela te prati rad 10 %
sjednica Gradskog vijeca




priprema odluke i zakljucke za objavljivanje u 5%
»Sluzbenom glasniku“ Grada Ozlja

priprema rjeSenja u prvostupanjskom upravnom 25 %
postupku iz podrucja drusStvenih djelatnosti

sudjelyje u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja 10 %
obavlja struc¢ne poslove glede =zaposSljavanja

sluzbenika i namjesStenika u JUO te ostvarivanja 15 %

prava iz radnog odnosa

neposredno prati provedbu zakonskih odredaba
po mjesnoj samoupravi, vodi evidenciju mjesnih S %
odbora i pruza strucnu pomoc¢ u obavljanju
njihovih poslova

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i
Statutom Grada, odlukama Gradskog vijeca te po 10 %
nalogu gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i procelnika JUO,

Redni broj 2.
Kategorija: II
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 8
Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE I INFORMATIZACIJU

Uvjeti:
— sveudiliSni ili strucni prvostupnik drustvenog ili tehnickog smjera
— drzavni strucni ispit,
— 12 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
— osposobljenost za poslove racunalnog operatera

Broj izvrsitelja: 0,5

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

slaze materijale za Gradsko vijece i njihova radna
tijela i vodi evidenciju o njihovoj nazocnosti 10 %
sjednicama
ureduje Internet stranice Grada Ozlja 20 %
priprema i tiska Sluzbeni glasnik Grada Ozlja 10 %
obavlja radnje u wupravnom postupku do
donoSenja rjesenja iz socijalnog programa 40 %
vodi evidencije korisnika socijalnog programa 10 %
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika  gradonacelnika, 10 %
procelnika i voditelja Odsjeka

Redni broj 3.
Kategorija: III
Podkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11




Naziv: ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Uvjeti:
— SSS ekonomskog ili upravnog smjera,
— drzavni strucni ispit i ispit za sluzbenike u pismohrani,
— 12 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

piSe zapisnike i pohranjuje video tonski zapis sa
sjednica Gradskog vijeca S %
vodi propisane ocCevidnike o aktima i uredskom
poslovanju, vodi evidenciju pecata, zigova i 10 %
Stambilja
vodi propisane kadrovske evidencije S %
obavlja poslove arhive 25 %
prima postu od tijela gradske uprave, kuvertira i
adresira i zavodi u potrebite evidencije 15 %
obavlja prijepis rukopisa i drugih tekstova, piSe 5 %
po diktatu
obavlja protokolarne poslove za  potrebe 15 %
gradonacelnice
ureduje prijem stranaka i prima poruke 10 %
preusmjerava telefonske pozive S %
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika,  zamjenika  gradonacelnika, 5 %
procelnika i voditelja Odsjeka

Redni broj 4.

Kategorija: IV

Podkategorija: Namjestenici II podkategorija
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: CISTAC/ DOSTAVLJAC

Uvjeti:
— niza struc¢na sprema ili osnovna skola.
— nije potrebno radno iskustvo

Broj izvrSitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

obavlja sve poslove oko odrzavanja i uredenja
zgrade gradske uprave i njenog okoliSa 70 %
vodi brigu o CcCisto¢i opreme i kuhinjskog 10 %




inventara

vodi brigu o cvijecu i drugom zelenilu u

poslovnim prostorijama S %
obavlja poslove dostave poste, S %
pomaze kod pakiranja i slaganja materijala S %
obavlja i druge poslove po nalogu

gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, 5 %

procelnika i voditelja Odsjeka

2. ODSJEK ZA URBANIZAM I KOMUNALNE POSLOVE

Clanak 13.

Za obavljanje poslova i zadaca Odsjeka za urbanizam i komunalne
poslove utvrduju se slijedeci nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaca,
stru¢nim uvjetima za njihovo obavljanje te potreban broj izvrSitelja:

Redni broj 1.

Kategorija: I

Podkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA URBANIZAM I KOMUNALNE

POSLOVE

Uvjeti:
magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinskog, arhitektonskog ili

drugog tehnickog smjera (VII stupanj),

5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

organizacijske sposobnosti,
komunikacijske vjesStine,
drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu,
vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA

Protek vremena na
pojedinim poslovima

upravlja Odsjekom u skladu sa zakonom,

odlukom o ustrojstvu i drugim propisima 10 %
priprema nacrte odluka i drugih opcih akata iz

oblasti urbanizma i komunalnih poslova 20 %
priprema rjeSenja u upravnom postupku iz

oblasti urbanizma i komunalnih poslova 30 %
priprema informacije, programe i druge strucne

materijale iz oblasti komunalne djelatnosti i S5 %
urbanizma

prati stanje u oblasti vodoprivrede, rudarstva i

zastite okoliSa, glede provedbe utvrdene politike 5 %




i propisa i predlaze poduzimanje odgovarajucih
mjera

obavlja poslove prostornog planiranja i 15 %
urbanizma

vrSi  kontrolu i nadzor izvrSenja odluka iz

nadleznosti odsjeka S %
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom,

Statutom Grada, odlukama Gradskog vijeca te 10 %

po nalogu gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i procelnika

Redni broj 2.

Kategorija: II
Podkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Uvjeti:
magistar struke ili struéni specijalist gradevinskog, arhitektonskog ili

drugog tehnickog smjera (VII stupanj)

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu,
vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA

Protek

vremena

pojedinim poslovima

na

provodi postupak davanja u zakup zemljiSta i
izdavanja rjeSenja za postavljanje kioska,
pokretnih naprava, reklamnih panoa, oglasnih
ploca i sliéno

5 %

provodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja i
izraduje  prijedlog rjeSenja  prikljucka na
komunalnu infrastrukturu

15 %

prati stanje i odrzavanje komunalne
infrastrukture

20 %

izraduje prijedloge rjeSenja o komunalnom
doprinosu

10 %

prikuplja podatke o obveznicima komunalne
naknade i naknade za uredenje voda

20 %

obavlja slozenije poslove iz podruc¢ja komunalnog
redarstva

20 %

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika, procelnika ili voditelja
Odsjeka

10 %




Redni broj 3.

Kategorija: III

Podkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT-KOMUNALNI REDAR/POLJAR

Uvjeti:

— SSS ekonomske, upravne, tehnicke ili druge struke,

— drzavni struéni ispit,

— 12 mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
— poznavanje rada na racunalu

— vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek  vremena na
pojedinim poslovima

obavlja nadzor nad primjenom zakona i drugih

propisa iz oblasti komunalnog gospodarstva i

komunalnog redarstva 10 %
nadzire provodenje odredbi iz odluke o

komunalnom redu i odluke o nerazvrstanim

cestama te odluka o agrotehnickim mjerama 20%

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje

nadleZznosti 20%
poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o

uvodenju komunalnog reda 15 %
predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i

provodi prekrSajni postupak iz svoje nadleznosti 10 %
Izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati

provedbu naloga 15%
obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika,

zamjenika gradonacelnika, procelnika ili voditelja 10 %
Odsjeka

3. ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Clanak 14.
Za obavljanje poslova i zadaca Odsjeka za financije utvrduju se
slijedeci nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaca, stru¢nim uvjetima
za njihovo obavljanje te potreban broj izvrSitelja:

Redni broj 1.

Kategorija: I

Podkategorija: Visi Rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I FINANCIJE

Uvjeti:
— magistar struke ili strucni specijalist ekonomije (VII stupanj)
— 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,



— organizacijske sposobnosti,

— komunikacijske vjeStine,

— drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

organizira i koordinira obavljanje poslova i
zadaca proracuna i racunovodstava proracuna i 10 %
ostalih poslova iz djelokruga rada Odsjeka te je
odgovoran za njihovo pravilno i pravodobno
obavljanje

obavlja operativne i struéne poslove izrade 30 %
nacrta financijskih dokumenata, osobito nacrta
proracuna Grada

sudjeluje u pripremi i izradi financijskih 15 %
planova korisnika proracuna koji se u cijelosti
ili pretezito financiraju iz sredstava proracuna
te prati ostvarenje tih planova

nadzire namjensko i racionalno troSenje S %
proracunskih sredstava,

izraduje nacrte opcih i drugih akata iz oblasti

financija Grada te prati stanje u ovoj oblasti, 20 %
obavlja sloZenije analize i izraduje izvjeStaje iz

oblasti financija za potrebe Gradskog vijeca i S %
gradonacelnika

vodi brigu i koordinira naplatu gradskih S %
potrazivanja

obavlja i druge poslove u skladu s odlukama

Gradskog vijeca te po nalogu gradonacelnika i 10 %

zamjenika gradonacelnika i procelnika

Redni broj 2.

Kategorija: II

Podkategorija: ViSi struc¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Uvjeti:
— magistar struke ili strucni specijalist ekonomije (VII stupanj)
— 3 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
— drzavni strucni ispit,
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

10



Uvjeti:

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

prati proracunske pozicije te o tome izvjeScuje
procelnika i gradonacelnika 10 %
izraduje financijska izvjesca 20 %
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu
osnovnih sredstava i inventara po vrstama, S %
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima
i drugim podacima
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem
bilance glavne knjige, S %
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i 10 %
rashoda prorac¢una po vrstama i namjeni
obavlja kontiranje dnevnih izvoda i ostale 15 %
financijsko materijalne dokumentacije
izraduje bruto bilance i zakljuc¢ne listove te 10 %
brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih
dokumenata
uskladuje analitiku sa sintetikom i brine o S %
odlaganju i ¢uvanju financijskih dokumenata
vrsi kontrolu i placanje ulaznih faktura 10 %
vrSi naplatu po izlaznim fakturama S %
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, procelnika ili voditelja Odsjeka. S %
Redni broj 3.
Kategorija: II
Podkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6
Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
magistar struke ili strucni specijalist prava (VII stupanj),
3 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
pravosudni ispit,
poznavanje rada na racunalu

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na

pojedinim poslovima

obavlja poslove iz imovinsko pravne oblasti,
razvoja grada i upravljanja gradskom imovinom

10 %

vodi postupak i izraduje prijedloge ugovora u
predmetima imovinsko pravnih odnosa na
gradevinskom zemljiStu u okviru priprema
zemljiSta za gradenje

10 %

vodi postupak davanja u zakup i najam te
prodaje nekretnina u vlasniStvu Grada Ozlja

10 %

11




izraduje prijedloge odluka iz oblasti imovinsko

pravnih poslova, 10 %
priprema ugovore o davanju u zakup ili najam 10 %
nekretnina,

izraduje prijedloge za provodenje ovrsnog

postupka za naplatu gradskih potrazivanja, 35 %
provodi postupke u svezi Programa

raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u 10 %
vlasniStvu Republike Hrvatske,

obavlja i druge poslove po nalogu S %

gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika te
procelnika i voditelja Odsjeka.

Redni broj 4.

Kategorija: II
Podkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUNSKE KORISNIKE

Uvjeti:
sveucili$ni ili struc¢ni prvostupnik ekonomije
drzavni strucni ispit,

12 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA

Protek vremena na
pojedinim poslovima

izraduje financijska izvjeSca za proracunske
korisnike

20 %

vodi operativnhu evidenciju odnosno knjigu
osnovnih sredstava i inventara po vrstama,
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima
i drugim podacima za proracunske korisnike

5 %

redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i
rashoda financijskog plana proracunskog
korisnika

10 %

obavlja kontiranje dnevnih izvoda i ostale
financijsko materijalne dokumentacije za
proracunske korisnike

15 %

izraduje bruto bilance i zaklju¢ne listove te
brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih
dokumenata za proracunske korisnike

10 %

uskladuje analitiku sa sintetikom i brine o
odlaganju i cuvanju financijskih dokumenata
za proracunske korisnike

5 %

vrSi kontrolu i placanje ulaznih i naplatu

10 %
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izlaznih faktura

vrSi sve ostale racunovodstvene poslove za 20 %
proracunske korisnike

obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, ravnatelja, procelnika i S %
voditelja Odsjeka

Redni broj 5.

Kategorija: III

Podkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT

Uvjeti:
— SSS (IV/1 stupanj struc¢ne spreme) ekonomskog smjera,
— drzavni strucni ispit,
— 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek vremena na
pojedinim poslovima

obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i
evidenciju placa, naknada placa i drugih S %
primanja za sve zaposlene u tijelima Grada

obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i
evidenciju naknada za rad vijecnika Gradskog S %
vijeca i Clanova njihovih radnih tijela

vodi evidenciju i knjiZenje promjena na

osnovnim sredstvima i sitnom inventaru S %
izraduje statisticke i ostale propisane izvjeStaje
vezane uz isplatu placa, naknada placa, S %

naknada za rad i drugih primanja

vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u analitickim

knjigovodstvenim evidencijama 10 %
odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju i

isprave u skladu sa zakonskim propisima 10 %
po potrebi vodi knjigu nabave robe i materijala, S %
vodi blagajnicko poslovanje za sva tijela 5%

Gradske uprave

vodi naplatu potrazivanja po osnovi komunalne

naknade i naknade za uredenje voda 45 %
obavlja i druge ©poslove po nalogu
gradonacelnika, procelnika ili voditelja Odsjeka S %
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4. ODSJEK ZA GOSPODARSTVO I PROJEKTE

Redni broj 1.

Kategorija: I

Podkategorija: ViSi Rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO I PROJEKTE

Uvjeti:
magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili prirodne struke (VII

stupanj)

5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

organizacijske sposobnosti,
komunikacijske vjeStine,
drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu
znanje engleskog jezika

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA

Protek

vremena

na

pojedinim poslovima

planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz

nadleznosti Odsjeka 10 %
osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te

daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih 10 %
zadataka

prati i potice razvoj obrtniStva, poduzetnistva i

gospodarstva u gradu te predlaze i kreira mjere 30 %
za poticanje razvoja

radi na planiranju i provodenju gradskih 40 %
projekata

obavlja i druge poslove u skladu s odlukama

Gradskog vijeca te po nalogu gradonacelnika i 10 %

zamjenika gradonacelnika i procelnika.

PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 15.

Sluzbenici i namjeStenici u JUO Grada Ozlja imaju prava, duznosti i
odgovornosti utvrdene Zakonom o sluzbenicima i namjeSenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, (,Narodne novine“ broj 86/08 i 61/11),
a ostala prava i obveze koji nisu regulirani Zakonom propisat ¢e se posebnim
pravilnikom.
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VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Upravnim odjelima Grada Ozlja
rasporedit ¢e se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom u roku od 60
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu i nac¢inu rada Upravnih odjela Grada Ozlja (,Sluzbeni
glasnik“ Grada Ozlja broj 5/10, 1/11,3/111i4/14).

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit Ce se u
LSluzbenom glasniku“ Grada Ozlja.
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